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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

 ОАНО «ЕЛИЗАВЕТИНСКИЙ ЛИЦЕЙ» 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в ОАНО «ЕЛИЗАВЕТИНСКИЙ ЛИЦЕЙ» (далее Школа) и регламентируют 

порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», Трудового законодательства Российской Федерации и уставом Школы 

в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - ОАНО «ЕЛИЗАВЕТИНСКИЙ ЛИЦЕЙ»; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя; 

«Рабочее время» - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также 

иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными актами 

относятся к рабочему времени (ст. 91 ТК РФ). 

   1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Школы. 

1.5. Трудовые права и обязанности работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 
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2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю документы, предусмотренные ст.65 ТК РФ. 

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования (при его отсутствии) работнику 

оформляет Работодатель. 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 

Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 

договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении 

Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 

не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.8. В трудовом договоре может быть предусмотрено условие об испытании Работника в 

целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.9. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом 

договоре предусматривается соответствующее условие. 

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника 

на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель выдает ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.11. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший 

инструктаж по охране труда, к работе не допускается. 

2.12. Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация 

обязана ознакомить ее владельца под роспись. 

2.13. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с Уставом Школы, 

должностными инструкциями другими локальными нормативными актами, определяющими 

конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктаж по технике безопасности и 

охране труда, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и 

организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журнале установленного образца. 

Работник не несет ответственности за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с 

которыми не был ознакомлен, либо не мог ознакомиться при надлежащей с его стороны 

добросовестности. 

2.14. Работодатель вправе заключать договора, в соответствии с действующим 

законодательством. 



2.15. Недопустимо необоснованно отказывать в прием на работу (ст.64 ТК РФ). 

Основанием для отказа являются: 

- медицинские противопоказания; 

      - отсутствие вакантных должностей; 

      - отсутствие необходимого образования (навыков). 

2.16. Работодатель заводит на работника личное дело, состоящее из описи документов, 

имеющихся в личном деле, дополнения к личному листку по учету кадров, личной карточки 

работника, заверенной копии приказа о приеме на работу, заявления о приеме на работу, копии 

паспорта гражданина РФ или иного документа, удостоверяющего личность, копии страхового 

свидетельства государственного пенсионного страхования, копии документов воинского учета, 

копий документов об образовании, о квалификации и (или) наличии специальных знаний, копии 

ИНН, копии аттестационного листа и других необходимых документов. Личное дело хранится в 

Школе, после увольнения работника сдается в школьный архив и хранится 75 лет. О приме 

работника в Школу делается запись в книге учета личного состава. 

2.17. Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного согласия 

работника. 

2.18. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных 

обстоятельствах. 

2.19. Администрация Школы не вправе переводить или перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

  2.20. При переводе работника в установленном порядке на другую работу администрация 

Школы обязана ознакомить его с локальными нормативными актами, определяющими 

конкретные трудовые обязанности работника. Провести инструктаж по технике безопасности и 

охраны жизни и здоровья детей с оформлением в журнале установленного образца. 

2.21. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, 

предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока 

предупреждения, работник вправе прекратить работу. 

2.22. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.23. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь 

место по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.24. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Школы, с 

которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до 

сведения работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе 

производится соответствующая запись. 

2.25. Днем увольнения считается последний день работы работника, кроме случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы. 

2.26. В день увольнения администрация Школы обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении, а также произвести с ним 

окончательный расчет, Запись в трудовую книжку об основаниях и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со 

ссылкой на соответствующую статью и пункт. 

2.27. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку невозможно администрация должна руководствоваться пунктом статьи 84.1 ТК РФ. 

2.28. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

З. Основные права и обязанности Работодателя 

З. 1. Работодатель имеет право: 



- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

    - требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

     - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

        - принимать локальные нормативные акты; 

     - создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 

        - создавать производственный совет; 

     - реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

     - осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.2. Работодатель обязан: 

- обеспечивать соблюдение работниками Школы обязанностей, возложенных на них 

Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- правильно организовывать труд работников Школы в соответствии с их специальностью и 

квалификацией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное 

состояние оборудования, здоровые и безопасные условия труда; 

- обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно осуществлять 

организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, 

рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового 

коллектива, создание благоприятных условий работы Школы; своевременно применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового 

коллектива; 

- совершенствовать учебно-воспитательный процесс, создавать условия для внедрения 

научной организации труда. Осуществлять мероприятия по повышению качества работы, 

культуры труда; 

- принимать меры к своевременному обеспечению Школы необходимым оборудованием, 

учебными пособиями, хозяйственным инвентарем;  

- неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия 

работы; 

- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья учащихся и работников 

Школы, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение 

работниками всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии 

и гигиены, правила пожарной безопасности; 

- обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты труда 

работников и расходованием фонда заработной платы; при выплате заработной платы 

работодатель извещает работника о составных частях заработной платы, причитающей ему за 

соответствующий период работы, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей сумме, подлежащей выплате; оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до 

его начала; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ; 



- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению 

обязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно 

действующему законодательству; 

            -  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

  - Администрация Школы несет ответственность за жизнь и здоровье учащихся во время 

пребывания их в школе и участия в мероприятиях, организуемых Школой. 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим нормативным требованиям охраны труда и 

условиям; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего  

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

        - получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

4.2. Работник обязан: 

- работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

администрации Школы, обязанности, возложенные на них Уставом Школы, Правилами 

внутреннего распорядка, положениями и должностными инструкциями; 

- соблюдать дисциплину труда - основу порядка в Школе, вовремя приходить на работу, 

соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

творческого и эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно исполнять распоряжения администрации; 

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии и 

гигиены, противопожарной охраны; 

- быть всегда внимательными к детям, вежливыми с родителями учащихся и членами 

коллектива; 



- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

- содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- беречь и укреплять собственность Школы, экономично расходовать материалы и 

электроэнергию, воспитывать у учащихся (воспитанников) бережное отношений к имуществу (в 

том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- не разглашать конфиденциальную информацию и сведения, составляющие коммерческую 

тайну, нести ответственность за ее разглашение; 

       - проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в соответствии 

требованиям о проведении медицинских осмотров;  

- соблюдать принятый в Школе стиль в одежде (дресс-код). 

4.3. Педагогическим и другим работникам Школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) 

между ними; 

- удалять учащегося с урока без санкции директора школы; 

- курить на территории школы и ближе 15 метров от входов на территорию. 

4.4. Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

детей, во время проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, 

организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся работники школы обязаны 

немедленно сообщать администрации. 

4.5. Административные и педагогические работники проходят раз в пять лет аттестацию 

согласно Положению об аттестации. 

4.6. Круг основных обязанностей (работ) администрации, педагогических работников, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется Уставом школы, 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными 

инструкциями и Положениями, утвержденными в установленном порядке. 

4.7. Основные права работников закреплены в ст. 21 ТК РФ, 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1.   В Школе устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями. 

5.2. Продолжительность рабочего дня для руководящего, административно-

хозяйственного, обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком 

работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 

5.3. Графики работы утверждаются Директором Школы и предусматривают время начала 

и окончания работы, перерыва для отдыха и питания. Продолжительность ежедневного рабочего 

времени, в общем случае составляет 8 часов, в которые не включен перерыв для отдыха и 

питания, продолжительностью 1 час (данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается). 

5.4. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не превышает 4 

часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не предоставляется, если иное не 

предусмотрено трудовым договором. 

            5.4.1. Для работников, в т.ч. всех педагогических работников, учителей-логопедов, 

педагогов-психологов независимо от учебной часовой нагрузки с 8.30 и далее в соответствии с 

расписанием занятий, графиками работы и графиком мероприятий, утвержденными директором 



Школы, но не более 36 часов в неделю для педагогов (учителей-логопедов, педагогов-

психологов) и 40 часов в неделю для остальных работников; 

             5.4.2. Для ряда сотрудников службы питания и административно-хозяйственной службы с 

6.00 и далее в соответствии с расписанием занятий, графиками работы и графиком мероприятий, 

утвержденными директором Школы, но не более 40 часов в неделю; 

             5.4.3. Для педагогов дополнительного образования с 16.00 до 20.00 по расписанию занятий, 

утвержденному директором Школы. 

5.5. Продолжительность ежедневного рабочего времени, в которое включен перерыв для 

отдыха и питания, продолжительностью 1 час составляет: 

            5.5.1. Для дежурных по школе из числа администрации, учителей и медицинских 

работников с 8.00 до 20.00; 

 5.5.2. Для остальных сотрудников с 9.00 до 18.00. 

5.6. В праздничные дни и в пятницу продолжительность рабочего времени может 

сокращаться на 1 час, согласно трудового законодательства РФ. 

5.7. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

-перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1час (гибкий график) в течение 

рабочего дня; 

-два выходных дня - суббота, воскресенье; 

-нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ; 

         -ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

 -дополнительные нерабочие (выходные) дни, а также перенос выходных дней в 

соответствии с производственной необходимостью могут устанавливаться Администрацией 

Школы, о чем издается соответствующий приказ; 

-по усмотрению администрации Школы могут предоставляться методические дни в 

соответствии с Положением о методических днях для педагогических работников, в т.ч. 

проходящих повышение квалификации и посещающих с этой целью различные курсы и 

семинары. 

5.8. Продолжительность отпуска составляет: 

             5.8.1. Для директора, его заместителей, учителей, учителей-логопедов, педагогов-

психологов, педагогов-организаторов, педагогов дополнительного образования - 56 календарных 

дней; 

  5.8.2. Для медицинских работников - 42 календарных дня; 

  5.8.3. Для остальных сотрудников - 28 календарных дней. 

5.9. График отпусков администрация согласовывает с сотрудниками и составляет не позднее 

20 декабря текущего года. Отпуск предоставляется в основном в летнее время. 

5.10. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

            5.10.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя по согласованию с 

Администрацией Школы; 

            5.10.2. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков; 

5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. 

5.12. Работа в каникулы, в период сдачи экзаменов, во время итоговой аттестации 

организуется по особому графику, утвержденному директором Школы, В связи с 

производственной необходимостью администрация Школы имеет право изменить режим работы 

учителя (вызвать на замещение заболевшего учителя, временно увеличить нагрузку). 

5.13. Учебную нагрузку на новый учебный год всем педагогическим работникам Школы 

устанавливает директор Школы не позднее З августа. 

5.14. Время осенних, зимних, весенних и летних каникул, не совпадающее с очередным 

отпуском, является рабочим временем всех работников. В эти периоды, а также в периоды отмены 



занятий в школе, работники школы могут привлекаться администрацией школы к педагогической, 

организационной, методической и хозяйственной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки. 

5.15. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия включаются 

в трудовой договор, 

5.16. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. Режим 

неполного рабочего времени может быть установлен как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный Работодателем и Работником срок. Измененный режим рабочего времени и 

времени отдыха (в том числе продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается в соответствии с пожеланиями 

Работника, но с учетом условий работы у Работодателя. 

5.17. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6. Оплата труда 

6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующим законодательством. 

6.2. Оплата труда педагогических работников осуществляется в зависимости от 

должностного оклада в соответствии с занимаемой должностью. 

6.3. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по нагрузке. 

6.4. Педагогические работники уведомляются не позднее чем за два месяца до начала 

учебного года об учебной нагрузке на следующий учебный 

6.5. Выплата заработной платы производится два раза в месяц – 15 и 30 (31) числа в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и настоящими Правилами в валюте 

РФ путем перечисления на лицевой счет банковской карты работника. 

6.6. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные дни, 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

6.7. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством. 

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

7.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

безупречную работу в Школе и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды 

поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к награждению ведомственными и государственными наградами. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (статья 192 ТК РФ): 

-замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. В 

случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ 

работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 



7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

8. Заключительные положения 

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доведены до сведения всех 

работников Школы под подпись. 

           8.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

8.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 

8.4. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом, федеральными законами, 

настоящими правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для 

их разрешения путем переговоров. 

8.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

8.6. Нарушение настоящих правил внутреннего трудового распорядка работниками 

Школы является нарушением дисциплины труда и влечет за собой применения в отношении 

виновных лиц, мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим 

законодательством. 
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